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Een  zorgplan  wordt  opgesteld  op  vraag  van  één  van  de  partners  aan  het  overleg  en  wordt 
gecoördineerd  door  de  ‘zorgbemiddelaar’.  Meestal  is  dit  een  lid  van  het  zorgteam  maar  kan 
desgevallend zelfs het OCMW van de woonplaats van de patiënt zijn. 
 
Dergelijke zorgplannen worden dus zowel door de Vlaamse (SEL) als door de federale overheid (GDT) 
financieel  ondersteund  volgens  bepaalde  criteria waaraan  de  onderscheiden  zorgplannen moeten 
voldoen. 
 
In  veel  gevallen  worden  op  dit  ogenblik  administratieve  gegevens,  medische  gegevens  en  de 
afspraken tussen de zorgverleners in een papieren dossier bij de patiënt thuis bewaard. Dit is niet de 
meest optimale manier van werken. 
 
Bijgevolg was  er  nood  om  dit  plan  op  een  centrale  plaats  beschikbaar  te maken  en  eveneens  te 
zorgen dat  iedereen die  verantwoordelijk  is  voor het  vervolledigen  van een bepaald deel  van het 
zorgplan, toegang heeft om zijn/haar verantwoordelijkheden op te nemen. Het doel van het project 
kan dan ook worden samengevat in de volgende 3 punten: 

 een  permanente  toegang  garanderen  tot  de meest  recente  informatie met  betrekking  tot  de 
zorgbehoevende; 

 beveiligde communicatie tussen de zorgverleners met betrekking tot de zorgbehoevende.  

 rapportering naar de diverse overheden van informatie betreffende de zorgplannen. 
 
Het resultaat is uiteindelijk een web‐toepassing geworden die werd ontwikkeld door de firma Anaxis 
in  Hasselt,  in  samenwerking  met  de  directie  informatica  en  de  directie  sociaal  beleid  van  het 
provinciebestuur Vlaams‐Brabant. 
 
Deze  toepassing  kan  zowel  door medewerkers  van  het  provinciebestuur,  SEL‐verantwoordelijken, 
zorgverleners, mantelzorgers en patiënten gebruikt worden, rekening houdend met de voorschriften 
rond privacy, medisch beroepsgeheim en dergelijke. 
 
We hebben er uiteraard naar gestreefd om de toepassing zo gebruiksvriendelijk mogelijk te maken 
en  hopen  ook met  de  opleidingen  en  deze  handleiding  om  het  gebruik  zo  optimaal mogelijk  te 
maken. Tot en met punt 11 worden de  functionaliteiten voor de  zorgverleners beschreven. Vanaf 
punt 12 worden hoofdzakelijk de functionaliteiten voor de SEL‐verantwoordelijken beschreven. 
 
 

Het succes van het e‐zorgplan wordt maar gegarandeerd indien het ook regelmatig wordt 
geraadpleegd en aangepast. 
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2. Hulp bij problemen 

Wij  hebben  ernaar  gestreefd  om  de  toepassing  zo  gebruiksvriendelijk  mogelijk  te  maken. 
Desondanks is het uiteraard steeds mogelijk dat je met problemen geconfronteerd wordt. 
 
Wanneer  dit  het  geval  is,  dan  kun  je  in  de  eerste  plaats  deze  handleiding  consulteren.  Deze 
handleiding  is ook  terug  te vinden op de  respectievelijke  sites van de provinciebesturen en wordt 
regelmatig aangepast. 
 
Wanneer  je  hiermee  niet  verder  kunt,  dan  dien  je  in  eerst  contact  op  te  nemen  met  de 
verantwoordelijke van een SEL of van een  lokale afdeling. Je contacteert best de verantwoordelijke 
van je gemeente indien mogelijk.  
 
De  volledige  lijst met de  contactgegevens  van de  lokale  afdelingen  van  de  SEL’s  zijn  eveneens  te 
vinden  op  de  provinciale  websites  of  kan  verkregen  worden  via  de  helpdesk  (helpdesk@e‐
zorgplan.be). 
 
Wanneer zij je niet verder kunnen helpen, zullen zij het probleem verder escaleren naar de SEL of het 
provinciebestuur. Deze instanties zullen je dan proberen zo snel mogelijk verder te helpen. 
 
Het moet duidelijk zijn dat deze ondersteuning alleen verzekerd is tijdens de kantooruren. 
 
Het  is ook mogelijk rechtstreeks een mail te sturen naar de helpdesk van het elektronisch zorgplan 
op “helpdesk@e‐zorgplan.be” (zonder aanhalingstekens). 
 
Het verdient aanbeveling  in geval van  fout of vastlopen de browser  te herstarten en, alvorens het 
e‐zorgplan opnieuw op te starten, de toetscombinatie Ctrl‐F5 te drukken om de cache(geheugen) van 
de browser leeg te maken.  
 
Het is in een aantal gevallen nuttig om een schermbeeld mee te sturen. De procedure loopt als volgt: 
 
‐ gebruik het e‐zorgplan tot u het probleem ondervindt 
‐ druk vervolgens op de toets “Prt Scr” op uw toetsenbord 
‐ ga daarna naar een lege pagina in bv. MS Word en kies daar voor “plakken” 
‐ herhaal de vorige stappen indien het probleem uit verschillende foutmeldingen zou bestaan 
‐ stuur het Word document naar de helpdesk 
 
Indien Word  niet  op  uw  computer  geïnstalleerd  is  kan  ook  Paint  gebruikt word  (rubriek  Bureau‐
accesoires onder de start‐knop inWindows). 
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3. Beveiliging 

Gezien we enerzijds met een internettoepassing werken en anderzijds met confidentiële gegevens, is 
het  noodzakelijk  om  de  toepassing  zo  goed mogelijk  te  beveiligen.  Om  dit  te  kunnen  realiseren 
worden er een aantal maatregelen getroffen. 
 
In  de  eerste  plaats  wordt  er  gebruik  gemaakt  van  de  diensten  van  Fedict,  de  Federale 
Overheidsdienst voor Informatie‐ en Communicatietechnologie. Om zich te kunnen aanmelden moet 
de  gebruiker  geregistreerd  zijn  bij  Fedict.  Hij  kan  dan  gebruik  maken  van  zijn  elektronische 
identiteitskaart (eID) of een token (zie verder 5 Allereerste benadering van de site).  
 
Tevens worden binnen een zorgplan de lees‐en schrijfrechten aangepast aan de rol die een bepaalde 
persoon heeft (een mantelzorger heeft minder rechten dan bijvoorbeeld een huisarts). 
 
Om  de  beveiliging  zo  optimaal  mogelijk  te  laten  verlopen,  kun  je  persoonlijk  ook  een  aantal 
maatregelen treffen. We sommen er enkele op: 

 Je geeft je gebruikersnaam en paswoord (Fedict) nooit door aan andere personen; 

 Schrijf je gebruikersnaam en paswoord niet op en hang het zeker niet aan je scherm (of steek het 
niet in de bovenste lade van je bureau); 

 Kies een niet‐trivaal paswoord (dus niet je voornaam, de naam van je partner, …); 

 Zet de schermbeveiliging van je pc op. Op die manier kunnen 'vreemde personen' niet lezen wat 
er op  je  scherm  staat wanneer  je even niet op  je pc werkt. Stel een  realistische  tijd  in  (vb. 10 
minuten) en zet bij voorkeur een paswoord op de schermbeveiliging. 
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4. Opstarten van de toepassing 

Zoals hoger reeds vermeld, werd er geopteerd om een webtoepassing te maken voor het aanmaken, 
raadplegen en aanvullen van een zorgplan. Dit betekent dat de gebruiker moet beschikken over een 
pc met een  internetverbinding en dat er een browser dient te worden gebruikt. Typische browsers 
zijn  Internet  Explorer  en Mozilla  Firefox. De  toepassing  kan ook  gebruikt worden  in  een Apple of 
Linux omgeving. 
 
In  deze  browser  dient  een  URL  (adres)  te  worden  ingegeven  alvorens  de  toepassing  te  kunnen 
starten. Dit is voor het elektronisch zorgplan www.e‐zorgplan.be 
 
Het  is uiteraard  aangewezen om deze URL op  te  slaan bij de  favorieten  (Internet  Explorer) of de 
bladwijzers (Mozilla Firefox). Op die manier kun je snel de toepassing oproepen. 
 
Je kunt de  toepassing enkel gebruiken wanneer  je  in het systeem bent geregistreerd.  Indien  je als 
zorgverlener  voor  de  eerste maal  een  elektronisch  zorgplan wil  aanmaken  en  je werd  nog  nooit 
geregistreerd als deelnemer aan een multidisciplinair overleg binnen een elektronisch zorgplan, dan 
is  er  in  het  aanmeldscherm  van  het  e‐zorgplan  een  link  waarmee  men  zich  rechtstreeks  kan 
registreren in het e‐zorgplan. Na controle wordt er dan toegang verleend. 
 
Je kan ook een aanvraag richten tot  je SEL‐verantwoordelijke, tot de helpdesk van het elektronisch 
zorgplan  (helpdesk@e‐zorgplan.be)  of  de  dienst  gezondheid  van  de  provincie  Vlaams‐Brabant, 
provincieplein 1 te 3010 Leuven (gezondheid@vlaamsbrabant.be, dr. Jan Walraet 016‐26 73 92) 
 
Je kan een model van een registratieformulier met de gevraagde gegevens vinden als bijlage bij deze 
handleiding (bijlage 17.4 Formulier voor registratie). 
 
Naast  het  elektronisch  zorgplan  (productieserver)  bestaat  er  ook  een  opleidingsserver  voor  het 
elektronisch zorgplan die specifiek bedoeld is voor opleidings‐ en oefendoeleinden. Het is deze server 
die gebruikt wordt tijdens de opleidingen. Op deze server kan men fictieve zorgplannen inbrengen en 
het  e‐zorgplan  uittesten  alvorens  “echte”  zorgplannen  in  te  voeren.  De  URL  (adres)  van  de 
opleidingsserver is “opleiding.e‐zorgplan.be” (zonder aanhalingstekens en dus geen www). 
 
De  registratie voor deze opleidingsserver gebeurt op dezelfde manier als voor de productieserver. 
Men moet ook hier geregistreerd zijn alvorens men kan starten. De opleidingsserver is evenwel niet 
extra beveiligd. Men moet enkel  zijn  rijksregisternummer  inbrengen om  te  kunnen  inloggen. Er  is 
geen token noch e‐ID vereist zoals op de productieserver. 
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5. Allereerste benadering van de site 

 
Het  aanmelden  gebeurt  via  het  Fedict‐portaal  van  de  federale  overheid.  Dit  staat  in  voor  de 
identificatie  en  authenticatie  van  de  gebruikers.  De  toegangscontrole  via  het  Fedict  systeem  is 
gebaseerd op het rijksregisternummer. Om u te kunnen aanmelden moet het elektronisch zorgplan 
dus, naast enkele andere gegevens, uw rijksregisternummer kennen. 
 
Om u te kunnen aanmelden via Fedict zijn er  twee mogelijkheden namelijk door gebruik  te maken 
van een elektronische identiteitskaart (e‐ID) of van een “burgertoken”. 
 
Voor de eerste mogelijkheid met de e‐ID dient u te beschikken over een kaartlezer (met een eigen 
certificaat).  Verdere  info  over  kaartlezers  vindt  u  op  “www.cardreaders.be”.  In  de  handel  zijn 
verschillende  kaartlezers  beschikbaar.  Meer  en  meer  computers  en  laptops  worden  trouwens 
standaard  uitgerust met  een  kaartlezer.  Regelmatig worden  ze  gratis  of  als  prijs meegegeven  in 
allerlei campagnes en wedstrijden. OM een kaartlezer te kunnen gebruiken moet er nog een stukje 
software geïnstalleerd worden op de computer alvorens te kunnen starten. Die software vindt men 
op  de  url  "http://eid.belgium.be/nl/Hoe_installeer_je_de_eID/Quick_Install" waar men  kan  kiezen 
tussen eID quick  install voor Windows of voor Mac. Na deze  installatie  is  in Firefox nog een kleine 
stap  te doen. De nodige uitleg hiervoor  vindt u als bijlage 17.1  Firefox WIN  configuratie  voor eID 
kaart. 
 
Een “token” is een digitale of elektronische handtekening. Concreet is het een papieren kaartje met 
de afmetingen van een bankkaart waarop 24 persoonlijke codes gedrukt staan. Wil u toegang krijgen 
tot  bepaalde  beveiligde  online  diensten, wordt  u  gevraagd om  eerst  uw  gebruikersnaam  en 
paswoord  in te vullen en vervolgens één van de 24 codes van uw persoonlijke token (bv. code 16). 
Op die manier kan u bewijzen dat u wel degelijk de persoon bent die u beweert te zijn. Gebruikers 
van onder meer tax‐on‐web, het digitaal aanvraagformulier voor studietoelagen, het digitaal loket op 
het belastingportaal, Vaccinnet of Medega (RIZIV) zijn meestal reeds in het bezit van een token. Voor 
deze niet limitatieve lijst van diensten kan u hetzelfde token gebruiken. 
 
U kan een token aanvragen op de portaalsite van de federale overheid (www.belgium.be): 

 ga onderaan de pagina naar “Top online diensten” 
 klik op "Een token aanvragen / zich registreren" 
 klik vervolgens op de link die staat na "Volg de link" 
 klik onderaan de gewenste methode van registratie aan. 

 
Er zijn twee methoden om een token aan te vragen: 

 via uw elektronische identiteitskaart (met een kaartlezer) 
 of via uw rijksregisternummer, SIS‐kaartnummer en identiteitskaartnummer. 

 
Na een succesvolle  registratie wordt u onmiddellijk een e‐mail gestuurd  ter bevestiging. Deze mail 
bevat een  link die u binnen de 30 dagen moet  aanklikken om uw mailadres  te bevestigen en uw 
tokenaanvraag  te voltooien. Binnen de  twee tot drie dagen wordt het  token dan per post naar uw 
officiële adres gestuurd. Het token is gratis. 
 
Voor meer informatie of bij problemen met het token (bvb. u bent uw gebruikersnaam of paswoord 
vergeten,  uw  toegang  of  token  is  vergrendeld)  wendt  u  zich  best  tot  de  federale helpdesk 
"ServiceDesk  Fedict". Raadpleeg  eerst  de  lijst  met  veelgestelde  vragen  over  het  token  op  de 
portaalsite van de federale overheid (www.belgium.be) alvorens u deze dienst contacteert: 

 ga onderaan naar Top online diensten 
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 klik op "Een token aanvragen / zich registreren" 
 klik vervolgens op de link die staat na "Volg de link" 
 klik onderaan op "Veelvuldig gestelde vragen." 

 
Voor meer informatie, contacteer Servicedesk Fedict: 
Telefoonnummer: 078‐15 03 11 
Faxnummer: 02‐212 96 94 
Adres: Maria‐Theresiastraat 1, 1000  Brussel 
E‐mail: servicedesk@fedict.be 
Website: http://www.fedict.be 
 
Ook voor niet‐Belgen kan de  registratie op dezelfde manier gebeuren. Ofwel op basis van de drie 
gegevens:  identiteitskaartnummer,  rijksregisternummer  en  SIS‐kaartnummer.  Ofwel  zoals  voor 
Belgen  met  de  elektronische  identiteitskaart  voor  vreemdelingen  (E‐card).  Hiervoor  moet  men 
natuurlijk ook over een geïnstalleerde kaartlezer beschikken. 
 
Indien men  geen  van beide mogelijkheden heeft,  is het niet mogelijk  zich online op het  Federale 
Portaal te registreren.  
 
Er bestaat echter een dienst “Registratiekantoor” waar men manueel  in het systeem geregistreerd 
kan worden. Zo kan men toch een gebruikersnaam en een paswoord verkrijgen.  
 
Om te voorkomen dat iemand frauduleus in iemands naam zou handelen, vraagt men om persoonlijk 
naar het registratiekantoor te komen. Na controle van uw  identiteit ontvangt u uw gebruikersnaam 
en paswoord. Het token wordt dan automatisch per post opgestuurd naar uw thuisadres, net zoals 
bij de online procedure. Het registratiekantoor van Fedict, gelegen te Brussel, is enkel toegankelijk na 
afspraak (tel: 078‐15 03 11) op werkdagen van de Federale Overheidsdiensten, telkens van 8u00 tot 
16u30.  
 
Bovendien  bieden  verschillende  gemeenten  de mogelijkheid  aan  hun  eigen  inwoners  om  zich  te 
registreren.  Dit  bespaart  u  een  verplaatsing  naar  Brussel.  De  gemeenten  vermeld  op  de  link 
“http://www.fedict.belgium.be/nl/support/lokale_registratie_kantoren”  kunnen  u  zelf  een 
gebruikersnaam en een paswoord bezorgen.  
 
Het  voordeel  van  een  burgertoken  is  dat  men  zich  kan  aanmelden  vanop  iedere  willekeurige 
computer met toegang tot het internet. Als men steeds zijn burgertoken, of een kopie, bij zich heeft 
kan men in principe van overal het e‐zorgplan gebruiken. 
 
Niets belet u de twee systemen (e‐ID en token) door mekaar te gebruiken volgens hetgeen u in een 
gegeven situatie het beste uitkomt. 
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zijn vertegenwoordiger) de volgende verklaring ondertekenen: 
 
Ik, [Voornaam][Naam] stem ermee in dat het bestaan van dit zorgplan en de naam van de 
zorgbemiddelaar meegedeeld worden aan andere zorgverleners.” 
 
Gevolgd door de datum en de ruimte voor een handtekening zoals in het vorige vakje. 
 
Een aantal vragen naar het bestaan van een zorgplan zal gesteld worden in spoedeisende gevallen of 
buiten de normale bureeluren. In een latere fase zal men in noodgevallen, bvb. als de 
zorgbemiddelaar niet onmiddellijk bereikbaar is, volgens het gebroken glas‐principe onder strikte 
voorwaarden toch toegang kunnen verkrijgen. Dit is tot nu toe nog niet voorzien. 
 
Het bericht met de gegevens van de zorgbemiddelaar en/of de overlegorganisator wordt ook naar de 
zorgbemiddelaar en/of de overlegorganisator  zelf en naar de SEL‐verantwoordelijke verzonden. 
 
Iedere aanvraag wordt gelogd. De relevante inloggegevens worden in een logbestand bewaard dat 
ter beschikking staat van het interprovinciale niveau (helpdesk). 
 
Het logbestand met de relevante inloggegevens van de aanvraag wordt ook aan de zorgbemiddelaar 
en de SEL‐verantwoordelijke gemeld of gestuurd.
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In het invulveld voor de naam van de patiënt kunnen de beginletters ingevoerd worden.  
 
In het invulveld voor het rijksregisternummer kunnen de begincijfers ingevoerd worden. 
 
In de invulvelden voor het laatste overleg en voor de laatste schaal kan een datum ingevoerd worden 
(dd/mm/jjjj). De uitrolknop rechts van het invoerveld voor de datum geeft toegang tot een kalender 
waarin de datum rechtstreeks kan gekozen worden. 
 
In het  invoerveld van GDT en SEL kan “+/‐“, “+” of “‐“  ingevoerd worden. De uitrolknop rechts van 
het invoerveld geeft dezelfde mogelijkheden. 
 
In de kolom “Details”staan er drie  icoontjes. Het eerste  icoontje (gelule)  leidt rechtstreeks naar het 
medicatieschema van het zorgplan. Het  tweede  icoontje  (tabel)  leidt rechtstreeks naar de de  tabel 
met geplande zorg. Het derde icoontje (omslag) leidt rechtstreeks naar de brievenbus. 
 
Door op “+” of “‐“ voor de naam van de gemeente  te klikken wordt de  lijst van zorgplannen voor 
deze gemeente ingevouwen (+) of uitgevouwen (‐).  
 
Onderaan  de  naam  van  de  gemeente  staat  de  lokale  afdeling  van  het  SEL waartoe  de  gemeente 
behoort en het totaal aantal zorgplannen in deze gemeente. 
 
Indien  er meer  zorgplannen  zijn  dan  er  in  één  pagina  kunnen weergegeven worden  kunnen  de 
andere pagina’s gekozen worden door onderaan op het paginanummer aan te klikken. Er is ook een 
knop vorige “<” en volgende “>”.  
 
Het  is  soms  handiger  alle  zorgplannen  in  een  doorlopende  lijst  aangeboden  te  krijgen.  Dit 
vereenvoudigt in bepaalde gevallen het zoeken naar een bepaald zorgplan. Door onderaan de lijst op 
een bepaalde pagina te klikken komt men terug in de vroegere indeling per pagina. 
 
Onderaan is er een knop “Exporteren” waarmee de tabel kan afgehaald worden. Door de keuzeknop 
kiest men  het  formaat  van  het  bestand:  xls  of  xlsx. Dit  bestand  kan  dan  geopend  of  opgeslagen 
worden door de gebruiker. 
 

8.2. Mijn gegevens 

De  persoonlijke  gegevens  van  de  gebruiker  kunnen  geraadpleegd  worden  (zie  Figuur  10).  De 
gebruiker kan zijn/haar gegevens aanpassen en bewaren via de knop "Mijn gegevens opslaan". Hier 
kan de gebruiker ook aangeven of hij weigert dat zijn gegevens door zijn organisatie of werkgever 
centraal kunnen veranderd worden (zie 15.6 Algemene opmerkingen bij wijziging van gegevens). Het 
zorgplan kan enkel gebruikt worden als de gebruiker akkoord gaat met de privacybepalingen van het 
zorgplan. Daartoe wordt het betreffende vakje aangevinkt (zie 16 Privacy en aanverwanten). 
 
Daarom zal de gebruiker de eerste maal dat hij/zij zich aanmeldt in het elektronisch zorgplan naar dit 
scherm  afgeleid  worden.  Na  het  aanvinken  van  het  akkoord  met  de  privacy‐bepalingen  en  het 
opslagen van de gegevens komt de gebruiker terecht in de startpagina van het elektronisch zorgplan. 
Dit  is een eenmalige operatie. De volgende maal zal de gebruiker rechtstreeks terechtkomen op de 
startpagina. 
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9. Rechten 

Afhankelijk  van  het  type  zorgverlener  waartoe  de  gebruiker  behoort,  kunnen  gegevens  van  het 
zorgplan al dan niet geraadpleegd en/of gewijzigd worden. De lees‐ en schrijfrechten worden voor de 
verschillende types zorgverlener en voor de patiënt weergegeven in onderstaande tabel (zie tabel 1). 
 
Bij  het  aanmaken  van  een  nieuw  zorgplan  fungeert  de  aanmaker  als  zorgbemiddelaar.  Bij  de 
onderdelen van een zorgplan kan de zorgbemiddelaar in het onderdeel “Zorgbemiddelaar” ten allen 
tijde een andere  zorgverlener als zorgbemiddelaar aanduiden. 
 
Opgelet:  Enkel  de  zorgbemiddelaar  kan  de  administratieve  gegevens  van  de  patiënt  (11.2.1),  de 
gegevens van het zorgteam (11.3.2) en van de multidisciplinair overlegmomenten wijzigen (11.4.1), 
ongeacht de instellingen bij de rechten. De zorgbemiddelaar kan bovendien het zorgplan afsluiten en 
eventueel heropenen (11.10.2). 
 

L = leesrechten 
S = schrijfrechten 

Type zorgverlener  G
en

eesh
eer 

 M
an
telzo

rger 

 Extern
e arts 

 V
erp

leegku
n
d
ige

 

 K
in
esith

erap
ie
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sych

o
lo
o
g 
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aatsch

. w
erker 

 Tan
d
arts 

 P
atiën

t 

 G
ezin

szo
rg 

 A
p
o
th
e
ke
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 Ergo
th
erap

eu
t 
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sych

. th
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iszo

rg 

 Lo
go
p
ed

ie
 

 P
sych

o
th
erap

ie
 

 U
itleen

d
ien

st 

arts?  x    x                           

RIZIV‐nummer?  x      x  x      x      x      x     

adm. gegevens  S  L    L  L  L  L  L    L  L  L  L  L  L  L 

afsluiten zorgplan                                 

beheersscherm                                 

bereikbaarheid  S  L    S  S  S  S  S    S  S  S  S  S  S  S 

bijlagen  S    S  S  S  S  S  S  L  S  S  S  S  S  S   

brievenbus  S      S  S  S  S  S    S  S  S  S  S  S  S 

data rapportering                                 

evaluatieverslagen  S    L  L  L  L  S  L    L  L  L  L  L  L  L 

facturatie                                 

gegevens patiënt  S  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L  L 

gegevens SIT                                 

geg. SIT‐verantw.                                 

geg. zorgverlener  S  L  L  S  S  S  S  S    S  S  S  S  S  S  S 

geplande zorg   S  L  L  S  S  S  S  S  L  S  S  S  S  S  S  S 

IADL‐ADL  S  L  L  S  S  S  S  S  L  S  S  S  S  S  S  S 

medicatieschema  S  L  L  L  L  L  L  S  L  L  S  L  L  L  L  L 

multidiscipl. overleg  S  L    S  S  S  S  S    S  S  S  S  S  S  S 

taakafspraken  S  L    S  S  S  S  S  L  S  S  S  S  S  S  S 

verklaring huisarts  S  L                             

verklaring patiënt  S      L      L                   

Weckx‐schaal  S  L  L  S  S  S  S  S  L  S  S  S  S  S  S  S 

zorgplan starten  S      S  S  S  S  S    S  S  S  S  S  S  S 

tabel 1: lees‐ en schrijfrechten per type zorgverlener 
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b) de zorgverlener is niet geregistreerd als gebruiker van het e‐zorgplan 
 
Indien de persoon nog niet  in de  lijst voorkomt, kan er een zorgverlener toegevoegd worden via de 
link  onderaan  de  lijst  "Zorgverlener  toevoegen  aan  het  systeem".  In  dit  geval  wordt  een 
invulformulier  geopend  (zie  Figuur  30)  en  kunnen  de  persoonlijke  gegevens  van  een  nieuwe 
zorgverlener toegevoegd worden. 
Velden aangeduid met een "*" zijn verplichte velden. Na het invoeren van de postcode kan de juiste 
gemeente/deelgemeente geselecteerd worden. 
 
Indien  er  voor  de  zorgverlener  een  RIZIV‐nummer  ingevoerd  wordt,  moet  er  eveneens  een 
bankrekeningnummer opgegeven worden. Een dergelijke zorgverlener is vergoedbaar. 
Het type zorgverlener wordt geselecteerd uit een lijst. 
 
Indien de zorgverlener  lid  is van een organisatie  (vb. groepspraktijk, wit‐gele‐kruis, OCMW, …), kan 
dit aangevinkt worden. De organisatie kan geselecteerd worden uit een  lijst.  Indien de organisatie 
nog niet in de lijst voorkomt, kan deze toegevoegd worden via de link "Voeg een organisatie toe". 
 
Indien de zorgverlener toegang wenst tot het elektronisch zorgplan, wordt dit aangevinkt. In dit geval 
moet er een e‐mail adres opgegeven worden voor de zorgverlener. Na controle door de helpdesk van 
het e‐zorgplan en nazicht van de gegevens kan de zorgverlener zich dan aanmelden in de toepassing. 
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Er wordt een zekere controle gedaan op de ingevoerde RIZIV‐nummers. Artsen hebben als begincijfer 
een “1”, verpleegkundigen een “4”, kinesitherapeuten een “5” enz. In geval van conflict komt er een 
specifieke foutmelding. 
 
Na een druk op de knop "Bewaren" wordt de zorgverlener toegevoegd in de toepassing. Deze nieuwe 
zorgverlener wordt dan aangeduid als zorgbemiddelaar in het zorgplan. 
 
Eenmaal de zorgbemiddelaar van het zorgplan geselecteerd is wordt dit in het tabblad weergegeven. 
De zorgbemiddelaar kan evenwel nog altijd veranderd worden.  
 
Via de knop “Wijzigingen bewaren” worden de wijzigingen aan de samenstelling van het zorgteam 
bewaard. 
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geeft alle zorgplannen die beginnen met “w”.  Invoer van “wal”   geeft alle zorgplanne die beginnen 
met “wal”. Hetzelfde geldt voor het rijksregisternummer. 
 
Als een waarde gekozen wordt voor GDT of SEL zal de selectie onmiddellijk uitgevoerd worden. 
 
De datum die manueel ingevoerd wordt moet door “enter” bevestigd worden. Indien de datum door 
de kalenderfunctie bepaald wordt wordt de selectie onmiddellijk uitgevoerd. 
 
Vanaf het ogenblik dat een  invoerveld gebruikt wordt verschijnt er vooraan een rood kruisje om de 
reeds ingevulde criteria te wissen. Men kan de meeste invoergegevens ook manueel zelf veranderen 
of wissen. 
 
Door bovenaan op de knop “Gemeente”  te drukken worden de gemeenten  in de  lijst oplopend of 
aflopend gesorteerd. 
 
In het invulveld voor de naam van de patiënt kunnen de beginletters ingevoerd worden.  
 
In het invulveld voor het rijksregisternummer kunnen de begincijfers ingevoerd worden. 
 
In de invulvelden voor het laatste overleg en voor de laatste schaal kan een datum ingevoerd worden 
(dd/mm/jjjj). De uitrolknop rechts van het invoerveld voor de datum geeft toegang tot een kalender 
waarin de datum rechtstreeks kan gekozen worden. 
 
In het  invoerveld van GDT en SEL kan “+/‐“, “+” of “‐“  ingevoerd worden. De uitrolknop rechts van 
het invoerveld geeft dezelfde mogelijkheden. 
 
In de kolom “Details”staan er drie  icoontjes. Het eerste  icoontje (gelule)  leidt rechtstreeks naar het 
medicatieschema van het zorgplan. Het  tweede  icoontje  (tabel)  leidt rechtstreeks naar de de  tabel 
met geplande zorg. Het derde icoontje (omslag) leidt rechtstreeks naar de brievenbus. 
 
Door op “+” of “‐“ voor de naam van de gemeente  te klikken wordt de  lijst van zorgplannen voor 
deze gemeente ingevouwen (+) of uitgevouwen (‐).  
 
Onderaan  de  naam  van  de  gemeente  staat  de  lokale  afdeling  van  het  SEL waartoe  de  gemeente 
behoort en het totaal aantal zorgplannen in deze gemeente. 
 
Indien  er meer  zorgplannen  zijn  dan  er  in  één  pagina  kunnen weergegeven worden  kunnen  de 
andere pagina’s gekozen worden door onderaan op het paginanummer aan te klikken. Er is ook een 
knop vorige “<” en volgende “>”.  
 
Door op de  link “Toon alle” te drukken wordt de  lijst  in zijn geheel getoond zonder paginering. Dit 
vereenvoudigt in bepaalde gevallen het zoeken naar een bepaald zorgplan. Door onderaan de lijst op 
een bepaalde pagina te klikken komt men terug in de vroegere indeling per pagina. 
 
Onderaan is er een knop “Export” waarmee de tabel kan afgehaald worden. Door de keuzeknop kiest 
men het  formaat van het bestand: xls of xlsx. Dit bestand kan dan geopend of opgeslagen worden 
door de gebruiker. 
 

11.1. Overzichtsscherm openstaand zorgplan 
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 Er een multidisciplinair overleg heeft plaats gevonden; 

 De patiënt  thuis  verblijft of opgenomen  is  in een  instelling waarbij een  terugkeer naar de 
thuisomgeving  is gepland binnen de 8 dagen en waarvan  verondersteld wordt dat hij nog 
tenminste 1 maand thuis zal blijven met een vermindering van fysieke zelfredzaamheid. Dit 
wordt bevestigd door de huisarts; 

 De huisarts aanwezig was op dit overleg; 

 De thuisverpleegkundige aanwezig was op dit overleg; 

 De  patiënt  of  zijn  vertegenwoordiger  instemt  met  de  evaluatie  en  met  de  betrokken 
deelnemers; 

 De  patiënt  of  zijn/haar mantelzorger  aanwezig  was  op  het  overleg  of  de  patiënt  of  zijn 
vertegenwoordiger verklaarde dat de aanwezigheid niet vereist was; 

 Er  minstens  drie  zorgverleners  aanwezig  waren,  waaronder  eventueel  één  of  meer 
hulpverlener(s) in hoofde van de GDT;1 

 Het dossier voor deze patiënt dit jaar (van 1 januari tot en met 31 december) nog niet eerder 
ingediend werd bij de GDT. 

 
De voorwaarden waaraan een zorgplan moet voldoen binnen de SEL‐regelgeving worden autonoom 
bepaald  door  de  verschillende  SEL’s.  Deze  voorwaarden  kunnen  dus  verschillen  volgens  het 
werkgebied  van  de  SEL’s.  Het  is  de  gemeente  van  de  woonplaats  van  de  patiërnt  die  hiervoor 
bepalend is. 
 
De lijst van normen voor een zorgplan wordt beheerd door de SEL‐verantwoordelijken (zie 12.3.4 SEL 
normen). 
Deze normen worden opgelijst  in dit tabblad. Indien er voldaan wordt aan een onderdeel verdwijnt 
dit onderdeel uit de lijst. Indien aan alle voorwaarden tegemoet gekomen is wordt er gemeld dat dit 
zorgplan voldoet aan de normen voor een SEL‐ en/of GDT‐zorgplan. De titel van het tabblad  is dan 
niet meer rood gekleurd. 
 
Een zorgplan dat voldoet aan de GDT‐voorwaarden wordt opgenomen  in de  lijst van  te  factureren 
zorgplannen van de SEL‐verantwoordelijken (zie 12.2.1 Nieuwe factuur aanmaken). 
 

11.1.3 Tabblad “Historiek” 
 
Een GDT‐zorgplan dient  jaarlijks (kalenderjaar van 1  januari tot en met 31 december) hernieuwd te 
worden. Een SEL‐zorgplan loopt gewoon door, tot het om één of andere reden wordt afgesloten. 
 
Wanneer  de  zorgbemiddelaar  opteert  om  een  zorgplan  te  hernieuwen,  dan  dient  hij  daar 
uitdrukkelijk  het  signaal  voor  te  geven  (zie  Figuur  100).  Daarom  verschijnt  er  in  een  nieuw 
kalenderjaar een  tabbad “Vernieuwen” waarin de mogelijkheid geboden wordt om het zorgplan  te 
vernieuwen waardoor dit zorgplan voor het vorige kalenderjaar afgesloten wordt. Hierdoor worden 
de  gegevens  van  het  voerige  jaar  definitief  gearchiveerd  en  bewaard.  De modaliteiten  rond  het 
vernieuwen van een zorgplan worden beschreven in punt 11.11 Vernieuwing van het zorgplan bij een 
nieuw kalenderjaar. 
 
De gebruiker kan deze gegevens altijd terug ophalen via de historiek van het zorgplan in het tabblad 
“Historiek” van het startscherm van het zorgplan (zie Figuur 33). 

                                                            
1  Zorgverleners:  dokters  in  genees‐,  heel‐  en  verloskunde,  artsen,  tandartsen,  apothekers,  vroedvrouwen, 
kinesitherapeuten, verpleegkundigen, paramedische medewerkers. 
Eén  van  volgende  hulpverleners  kan  in  hoofde  van  de  GDT  optreden:  psychologen,  psychotherapeuten, 
ergotherapeuten, maatschappelijk werkers, deskundigen van dienst gezinszorg, OCMW’s en ziekenfondsen en 
deskundigen van uitleendiensten. 
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Na  het  invullen  van  de  schaal  worden  de  gegevens  bewaard  door  het  drukken  op  de  knop 
“Bewaren”. De gegevens van een bewaarde schaal kunnen niet meer aangepast worden en worden 
bij het tonen uitgegrijsd. 
 
Door  het  gebruik  van  de  “+”  of  “‐“‐vakjes  vooraan  kunnen  de  onderdelen  van  een  schaal  in‐  en 
uitgeklapt worden.  

11.5.1.2 Weckx‐schaal 

Bij de keuze van de Weckx‐schaal worden alle onderdelen van deze schaal opgelijst (zie Figuur 60) 
 
De gebruiker selecteert per regel de beschrijving die van toepassing  is op de patiënt. De score van 
het  onderdeel  (Katz,  P,  W,  M,  C)  die  aan  de  geselecteerde  beschrijving  verbonden  is,  wordt 
automatisch  in het overeenstemmend  vakje bovenaan  en onderaan het onderdeel    ingevuld. Het 
selecteren van een beschrijving kan gebeuren door op de overeenkomstige tekst te klikken of door 
de juiste knop aan te klikken. 
 
Aan de hand van de scores links op elke regel wordt automatisch de Katz‐score berekend en worden 
de  andere  criteria  (P,  W,  M,  C)  automatisch  ingevuld.  Op  basis  van  deze  waarden  wordt  dan 
automatisch het totaal profiel berekend en ingevuld. Dit wordt samen met de tussenscores onderaan 
de  
tabel getoond. 
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11.5.1.7 Bewaren en afdrukken 

Na  bewaren  van  een  verandering  verschijnt  de  knop  “Kenbaar  maken  via  de  brievenbus”.  Na 
eventueel aanvullen van het bericht kunnen de andere deelnemers van het overleg op de hoogte 
gebracht  door  een  bericht  met  als  onderwerp  "Score  zorgbehoevendheid  en  evaluatieverslag 
zelfredzaamheid is gewijzigd". 
 
Indien op de knop “Afdrukken” gedrukt wordt  in het  scherm  zelf van de evaluatieschaal wordt de 
geopende evaluatieschaal afgedrukt. 
 
Wanneer in het overzichtscherm van het zorgplan naast de link "Evaluatieschaal zorgbehoevendheid" 
op  de  link  "Afdrukken"  geklikt  wordt,  wordt  de  laatse  versie  van  de  evaluatieschaal  afgedrukt. 
Daartoe wordt er een scherm geopend (zie Figuur 37Fout! Verwijzingsbron niet gevonden.) waarin 
kan  gekozen worden  om  het  document  te  openen  of  om  het  document  op  te  slaan  als  een  pdf 
bestand.  Het document kan vervolgens eventueel afgedrukt worden. 
 
 

11.5.2 Evaluatieverslag ‐ Afdrukken 
 
Na  een  druk  op  de  link  "Evaluatieverslag" wordt  een  scherm  geopend met  een  overzicht  van  de 
evaluatieverslagen  (zie  Figuur  71).  Links  op  het  scherm wordt  de  historiek  van  de  scores  van  de 
schalen van zorgbehoevendheid getoond, rechts de historiek van de evaluatieverslagen. 
 
Indien  de  gebruiker  voldoende  rechten  heeft  (professionele  zorgverleners)  kan  hij/zij  een 
evaluatietekst  en  de  afspraken  horend  bij  het  evaluatieverslag  invoeren  (in  de  kader  onder  het 
overzicht).  De  datum  wordt  standaard  ingevuld  als  de  datum  van  vandaag maar  kan  aangepast 
worden (handmatig of via de kalenderfunctie)   Na een druk op de knop "Verslag toevoegen" wordt 
het verslag toegevoegd in het overzicht. 
 
Een evaluatieverslag in Word‐formaat kan door knippen en plakken (kopiëren) in de editeervensters 
ingebracht worden met behoud van de vormgeving (lay‐out). 
 
De verslagen kunnen gewijzigd of gewist worden.  
 
Na  het  bewaren  van  een  verandering  verschijnt  de  knop  “Wijzigingen  kenbaar  maken  via  de 
brievenbus”. Na drukken van deze knop en eventueel aanvullen van het bericht kunnen de andere 
deelnemers  van  het  overleg  op  de  hoogte  gebracht worden  door  een  bericht met  als  standaard 
onderwerp “Er is een evaluatierapport toegevoegd". 
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deelnemers  van  het  overleg  op  de  hoogte  gebracht worden  door  een  bericht met  als  standaard 
onderwerp “Medicatieschema is gewijzigd ". 
 

11.8.2 Afdrukken 
 
Wanneer  in  het  overzicht  naast  de  link  "Medicatieschema"  op  de  link  "Afdrukken"  geklikt wordt, 
wordt  er  een  scherm  geopend  (zieFiguur  37) waarin  kan  gekozen worden  om  het  document  te 
openen  of  om  het  document  op  te  slaan  als  een  pdf  bestand.  Het  document  kan  vervolgens 
eventueel afgedrukt worden. 
 
Indien  de  gegevens  nog  niet  ingevuld  werden,  worden  er  lege  documenten  afgedrukt.  Het  lege 
document  kan  dan  ter  plaatse  ingevuld  worden  en  nadien  ingevoerd  in  de  toepassing,  of  het 
document kan gebruikt worden als kladversie op het overleg. 
 
OP  dit  ogenblik  hebben  enkel  de  huisarts  en  de  apotheker  de  nodige  rechten  om  het 
medicatieschema  aan  te  passen  (schrijfrechten).  Het  kan  echter  door  alle  deelnemers  aan  een 
zorgplan ingekeken worden (leesrechten). 
 

11.8.3 Vitalink 
 
Tekst skydrive netbook 
 

11.9. Rubriek “Media en informatie” 

In deze rubriek vindt men de volgende onderdelen: 

 Brievenbus    ‐‐‐    Afdrukken  

 Bijlage(n)    ‐‐‐    Afdrukken  

 Strikt medische informatie    ‐‐‐    Afdrukken  

 Blad bereikbaarheid    ‐‐‐    Afdrukken  

 Sociale en financiële voorzieningen    ‐‐‐    Afdrukken  
 

11.9.1 Brievenbus 
 
De  brievenbusfunctie  kan  gebruikt worden  om  berichten  tussen  deelnemers  aan  een  zorgplan  te 
versturen. Wanneer  zo'n  bericht  verstuurd wordt,  dan  zal  de  ontvanger  van  dit  bericht  in  eerste 
instantie een gewone mail  in  zijn gewone mailprogramma ontvangen  (zie Figuur 81).  In deze mail 
staat er een  link. Wanneer op die  link geklikt wordt, komt men na aanmelding  (eID of token)  in de 
toepassing e‐zorgplan terecht en kan men het bericht lezen. Op die manier wordt er vermeden dat er 
onbeschermde informatie over het internet wordt doorgegeven. 



Handleiding

 

Figuur 81

 
Om dit s
correcte
hun mai
 
Na  een 
verstuur
het "Fro
op de lin
 

Figuur 82

 
In het op

g e‐zorgplan (vers

1: open zorgp

systeem goe
e e‐mailadres
ladres aan te

druk  op  d
rde berichten
om:"‐, "to:"‐ 
nk "Details" o

2: open zorgp

peningssche

sie 1 maart 2013

lan: brievenb

d te laten fu
s van de geb
e passen ind

e  link  "Brie
n (zie Figuur 
of "cc:"‐veld
op het einde

lan: brievenb

rm worden d

) 

bus: melding v

nctioneren i
bruikers ken
ien dit nodig

evenbus"  wo
82). De gebr

d staat. Het d
 van een reg

bus 

de laatste 15

van een nieuw

is het natuur
nt. Het  is de 
g is (zie 8.2 M

ordt  een  sc
ruiker krijgt 
detail van ee
gel. 

5 berichten v

w bericht (ma

rlijk uitermat
verantwoor

Mijn gegeven

cherm  geope
enkel die be
en bericht ka

van het huid

ilprogramma

te belangrijk
rdelijkheid va
s) 

end  met  ee
richten te zie
an geopend 

dige kalender

). 

k dat het syst
an de gebru

en  overzicht
en waarvoor
worden na 

rjaar opgelijs

101

teem het 
uikers om 

t  van  de 
r hij/zij in 
een druk 

st. Indien 



Handleiding e‐zorgplan (versie 1 maart 2013)  102

er minder dan 15 berichten  in het huidige kalenderjaar zijn worden deze aangevuld met de  laatste 
berichten uit het vorige kalenderjaar. 
 
In het scherm “Brievenbus” worden dan enkel de berichten getoond waar de gebruiker  leesrechten 
op  heeft,  ook  de  “privé”  berichten.  Deze  “privé”  berichten  kunnen  alleen  door  deze  personen 
gelezen worden en zijn niet zichtbaar voor de andere deelnemers binnen het zorgenplan.  
 
Dus  in principe blijven alle berichten  leesbaar door  iedereen. De als “privé” aangemerkte berichten 
verschijnen enkel in de schermlijsten van diegene die ermee te maken hebben. Deze berichten zijn in 
de lijst aangeduid met een icoontje in de vorm van een slotje. 
 
In  het  uitgeprinte  rapport  via  de  link  in  het  overzichtsscherm  van  het  zorgplan  verschijnen  de 
berichten,  die  door  het  slot‐icoontje  aangeduid  zijn  als  privé,  dus  niet  in  de  lijst. Het  uitgeprinte 
rapport is immers bedoeld om eventueel bij de patiënt te laten of om te gebruiken voor de inspectie. 
 
Er  is  in  het  scherm met  het  overzicht  van  de  brievenbus  een  knop  “Druk  de  privé  berichten  af”. 
Daarmee drukt de zorgverlener, na bevestiging, uitsluitend zijn privé berichten af via een apart pdf‐
bestand.  In  de  afgedrukte  lijst  zullen  enkel  de  als  privé  gemerkte  (slot‐icoontje)  berichten 
voorkomen. 
 
Bij het opstellen en versturen van een bericht via de brievenbus is er een omslag‐icoontje dat dienst 
doet als leesbevestiging. Als het icoontje geopend is, weet men dat dit bericht door de bestemmeling 
bekeken is. Hierbij past de gebruikelijke waarschuwing dat de leesbevestiging enkel betekent dat het 
bericht op het scherm van de ontvanger getoond werd. Of het bericht effectief gelezen is een andere 
zaak. 
 
Indien de gebruiker voldoende rechten heeft (zorgverleners), wordt na een druk op de  link "Nieuw 
bericht"  (onderaan  het  scherm)  een  nieuw  scherm  geopend  waarin  een  nieuw  bericht  kan 
aangemaakt worden (zie Figuur 83). 
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11.9.3 Strikt medische informatie 
 
De patiënt heeft  in het kader van de regelgeving over de patiëntenrechten  in principe  inzage  in zijn 
volledige zorgplan. Dit  is de reden waarom de patiënt  leesrechten heeft op de meeste onderdelen 
van zijn zorgplan. 
 
Er mogen echter wel persoonlijke nota’s bewaard worden van de zorgverleners die niet  ter  inzage 
zijn  van  iedereen. Ook  als  het  om  derden  gaat moet  de  informatie  niet  vrijgegeven worden. Het 
onderdeel  “Strikt  medische  informatie”  is  een  mogelijke  oplossing  voor  dit  soms  prangende 
probleem (bvb. niet formeel psychiatrische of  intrafamiliale problematiek). Dit  is ook een begin van 
toepassing van het principe van gradering  in de confidentialiteit van medische gegevens waarover 
veel  te  doen  is  in  de  medische  IT.  Dit  is  een  evolutief  onderwerp  en  zal  waarschijnlijk  latere 
aanpassingen vergen in functie van algemeen aanvaarde beginselen of van officiële regelgeving. 
 
Daarom is er binnen het e‐zorgplan een apart onderdeel voorzien waarbij informatie, die binnen het 
kader past van de strikt medische persoonlijke nota’s, kan genoteerd worden. Het is voorlopig enkel 
de huisarts, en hij/zij alleen, die uit de lijst van deelnemers aan het overleg kan aanduiden voor wie 
deze informatie toegankelijk is. De naam van het scherm (zie Figuur 85) is voorlopig “Strikt medische 
informatie” maar vermits er ook andere “gevoelige informatie” bestaat is de benaming misschien te 
restrictief. Hij kan dus later eventueel nog aangepast worden als er een beter voorstel is. 
 
De  link verschijnt enkel  in het scherm van de huisarts en bij de zorgverleners die expliciet door de 
huisarts geadresseerd worden. 
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aanpassing van de lijst door bvb. aanvinkvakjes (default aangevinkt maar uitvinkbaar). 
  
Na selectie door de SEL‐verantwoordelijke wordt daarna automatisch een bericht gestuurd naar de 
zorgbemiddelaars  en  overlegorganisatoren  vanwege  de  SEL  (of  SEL‐verantwoordelijke)  met  de 
melding  dat  de  termijn  voor  vernieuwing  een  maand  bedraagt.  Na  deze  termijn  worden  de 
betrokken  zorgplannen  automatisch  afgesloten  waarbij  een  bericht  gestuurd  wordt  aan  de  SEL‐
verantwoordelijken  met  de  lijst  van  de  afgesloten  zorgplannen.  Bij  tijdige  reactie  van  de 
zorgbemiddelaar of overlegorganisator wordt het betrokken zorgplan uit deze lijst verwijderd. 
 
Als reden van afsluiting wordt de melding “Administratieve afsluiting (na inactiviteit)" ingevoerd. De 
procedure  wordt  automatisch  uitgevoerd.  Indien  nodig  kan  de  zorgbemiddelaar  natuurlijk  het 
"administratief" afgesloten zorgplan later nog heropenen. 
 
De SEL‐verantwoordelijke kan er ook voor kiezen een aantal zorgplannen onmiddellijk “administratief 
af te sluiten. 
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dan een jaar niet vernieuwd).” voorafgegaan door een aanvinkvak. Dit onderdeel is default uitgevinkt 
zodat dit in normale omstandigheden geen invloed heeft. Als het tonen van “slapende zorgplannen” 
aangevinkt wordt  zullen  in het  startscherm  van de  SEL‐verantwoordelijke  enkel deze  zorgplannen 
geselecteerd en opgelijst worden. 
 
Daaronder staan de volgende twee mogelijkheden: 
“Om de verantwoordelijken van de slapende zorgplannen  te verwittigen, selecteert u de gewenste 
rijen  (voor  multipele  selectie  gebruikt  u  de  control‐  en/of  shift‐toets)  en  drukt  u  op  de  knop 
"Verwittig verantwoordelijken"". Er wordt een email gestuurd met de vraag om binnen de maand 
actie te ondernemen, om automatische afsluiting te vermijden.” Gevolgd door een knop “Verwittig 
verantwoordelijken” 
 
En verder: 
“Om zorgplannen af te sluiten, selecteert u op dezelfde manier de gewenste rijen en drukt u op de 
knop "Zorgplannen afsluiten"". De reden van afsluiting wordt automatisch  ingevuld.” Gevolgd door 
een knop “Zorgplannen afsluiten” 
 
De  knoppen  zijn  niet  actief  zolang  er  geen  selectie  doorgevoerd  werd.  Vanaf  er  minstens  één 
zorgplan geselecteerd werd, worden beide knoppen actief. 
 
Om een zorgplan te selecteren klikt men ergens op de rij met gegevens van het zorgplan. De selectie 
wordt ook visueel aangeduid. Multipele selectie is mogelijk door gebruik te maken van de ctrl‐ en/of 
shifttoetsen. Bij drukken op de naam van de patiënt wordt het zorgplan geopend. 
 
Als  na  selectie  op  de  knop  “Verwittig  verantwoordelijken”  gedrukt  wordt,  wordt  er  een  bericht 
gestuurd naar de zorgbemiddelaar en/of overlegorganisator. 
 
De tekst van het bericht luidt als volgt: 
<begin> 
Het zorgplan van [Voornaam] [Naam] werd afgelopen jaar niet vernieuwd. U heeft nog 1 maand de 
kans  om  dit  zorgplan  te  vernieuwen  of  af  te  sluiten.  Hierna  wordt  het  zorgplan  automatisch 
afgesloten.  De  reden  van  afsluiting  wordt  dan  ingesteld  op  "Administratieve  afsluiting  (na 
inactiviteit)" 
<einde> 
   
Als na selectie de knop “Zorgplannen afsluiten” gedrukt wordt zal er geen bericht gestuurd worden 
en wordt het  zorgplan onmiddellijk administratief afgesloten. Dit kan gebruikt worden als de SEL‐
verantwoordelijke weet dat dit zorgplan rechtstreeks mag afgesloten worden zodat niet meer op de 
verantwoordelijken van het zorgplan moet gewacht worden. 
 
Selectie is ook mogelijk zonder slapende zorgplannen. Bij selectie in het gewone startscherm worden 
de bovenvermelde knoppen ook actief. Dit kan dan gebruikt worden voor zorgplannen die minder 
dan één jaar inactief zijn. Het is dan de SEL‐verantwoordelijke die het initiatief neemt. De verwerking 
van de selectie gebeurt op dezelfde wijze als bij de slapende zorgplannen.  
 
De twee knoppen worden actief bij iedere selectie. 
  
Bij  de  paginering  onderaan  is  een  link  "Toon  alle"  geplaatst  om  de  lijst  van  zorgplannen  vlot  te 
kunnen selecteren en om een goed overzicht te hebben van het geheel van de actieve zorgplannen. 
Ze worden dan  in één enkele  lijst getoond  i.p.v. per pagina. Men keert terug naar een  indeling per 
pagina door op een paginanummer onderaan te klikken. 
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12.3. Gebruikersbeheer 

12.3.1 Gebruikers bewerken 
 
Na  een  druk  op  de  link  "Gebruikers  bewerken"  wordt  een  zoekscherm  geopend.  Hier  kunnen 
zorgverleners  opgezocht  worden  (zie  Figuur  113),  alsook  patiënten  (zie  Figuur  114)  die  toegang 
hebben  tot  hun  elektronisch  zorgplan.  Bij  het  zoeken  van  een  zorgverlener  kan  er  ook  gezocht 
worden  op  (een  deel  van)  de  naam  van  de  organisatie,  van  het  RIZIV‐nummer  en/of 
rijksregisternummer. 
 
Het zoekresultaat voor de zorgverleners bevat naast de naam en de voornaam ook de woonplaats 
van de zorgverlener en de organisatie waartoe de zorgverlener eventueel behoort (zie Figuur 113). 
 
Het zoekresultaat voor de patiënten bevat naast de naam, de voornaam, het rijksregisternummer, de 
naam van de zorgbemiddelaar, de lokale afdeling van de SEL van het zorgplan en de (deel)gemeente 
(zie Figuur 114). 
 
Na een druk op de  link "Bekijken" wordt een detailscherm met de gegevens van de zorgverlener of 
de patiënt geopend. Deze gegevens kunnen op deze manier geraadpleegd en eventueel aangepast 
worden.  
 
Via de knop “Export” kan de tabel geëxporteerd worden in Excel‐formaat. 
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12.4.2 Financiële informatie 
 
Na een druk op de  link "Financiële  informatie" wordt een scherm geopend voor het downloaden of 
het openen van het bestand “FinanciëleInformatie.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Verzekeringsinstelling 
‐ Lokale afdeling 
‐ Naam Patient 
‐ Rijksregisternummer 
‐ Zorgverlener 1 
‐ Bedrag 1 
‐ Zorgverlener 2 
‐ Bedrag 2 
‐ Zorgverlener 3 
‐ Bedrag 3 
‐ Zorgverlener 4 
‐ Bedrag 4 
‐ GDT (bedrag) 
‐ Factuurdatum 
‐ Betalingsdatum 
‐ Referentie 

 
12.4.3 Overzicht facturen ‐ zorgverleners 
 
Na een druk op de  link  "Overzicht  facturen  ‐  zorgverleners" wordt een  scherm  geopend  voor het 
downloaden of het openen van het bestand “FacturenZorgverleners.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Patiënt 
‐ Lokale afdeling 
‐ Zorgbemiddelaar 
‐ Zorgverlener 1 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 2 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 3 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 4 (indien vergoedbaar RIZIV) 
‐ GDT (vergoedbare zorgverleners onder de koepel van de GDT) 
‐ Overige (niet‐vergoedbare zorgverleners) 
 

12.4.4 Tabel zorgplannen 
 
Na een druk op de link "Tabel zorgplannen" wordt een scherm geopend voor het downloaden of het 
openen van het bestand “Zorgplannen.xls”. 
 
Er kan een  jaartal opgegeven worden. Als er geen  jaartal  ingegeven wordt wordt het huidige  jaar 
gebruikt. De tabel omvat alle open zorgplannen en de zorgplannen die in de loop van het huidige jaar 
afgesloten werden. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
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Gegevens over de GDT‐werking 
 
aantal GDT‐ZP thuis 
aantal GDT‐ZP elders 

   
hoeveel GDT‐ZP werden ook als SIT‐ZP ingediend   

   
aantal GDT‐ZP waarbij huisarts betrokken   
aantal GDT‐ZP waarbij thuisverpleegkundige betrokken: 
aantal GDT‐ZP waarbij kine betrokken   
aantal GDT‐ZP waarbij “andere” zorgverstrekker betrokken (en specifieer hieronder: zie a) 
aantal GDT‐ZP waarbij GDT als zorgverstrekker betrokken (en specifieer hieronder: zie b) 
 
a. aantal keer “andere” zorgverstrekker betrokken. 
 
aantal GDT‐ZP waarbij andere zorgverstrekker betrokken in vorig kalenderjaar 
   
aantal GDT‐ZP waarbij licentiaten in de tandheelkunde/tandartsen betrokken 
aantal GDT‐ZP waarbij apothekers betrokken 
aantal GDT‐ZP waarbij vroedvrouwen betrokken 
aantal GDT‐ZP waarbij logopedisten betrokken 
 
b. GDT als zorgverstrekker betrokken. 
  (kan één of meerdere hulpverleners/disciplines per GDT‐ZP zijn) 
 
betrokken hulpverlener/discipline aantal keer betrokken in vorig kalenderjaar 
 
Psycholoog 
Maatschappelijk werker 
Gezinszorg 
Ergotherapeut 
Psychiatrische thuiszorg 
Psychotherapie 
Uitleendienst 
Adm. ondersteuning 
Nachtoppas 
 
Deze  laatste  lijst komt overeen met de  types zorgverlener die voorkomen  in het e‐zorgplan en die 
vergoedbaar kunnen zijn onder de vlag van de GDT. 
 
In het scherm van de rapporteringen is er een link “Jaarverslag” gevolgd door een invulvak voor het 
gewenste kalenderjaar. 
 
Na ingave van het kalenderjaar wordt het jaarverslag op het scherm getoond. 
 
De lijst van zorgbemiddelaars en de gegevens van het jaarverslag zelf kunnen middels twee knoppen 
“Exporteer  naar  Excel”  gedownload worden. De  afgehaalde  bestanden  zijn  xls‐bestanden.  Bij  het 
opslaan en openen moet men kiezen voor een xls‐bestand. 
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Al deze statistieken kunnen als Excel‐bestanden gedownload worden. Daartoe wordt geklikt op het 
icoontje vóór de overeenkomstige statistiek. 
 

12.5.1 Statistieken zorgplannen 
 
De volgende statistieken zijn beschikbaar: 
 

‐ Aantal zorgverleners per organisatie 
‐ Aantal zorgverleners per type zorgverlener 
‐ Aantal zorgverleners vergoedbaar onder een GDT zorgplan 
‐ Zorgbemiddelaar / type 
‐ Mantelzorger / verwantschap 
‐ Mantelzorger / aantal zorgbemiddelaars 
‐ Mantelzorgers / zorgplan 
‐ Mantelzorgers meerdere / zorgplan 
‐ Vrijwilligers / zorgplan 
‐ Nieuwe zorgplannen / jaar 
‐ Doorlopende zorgplannen / jaar 
‐ Totaal zorgplannen / jaar 
‐ Afgesloten zorgplannen / jaar 
‐ Afgesloten zorgplannen / reden 
‐ Overige redenen afgesloten zorgplannen 
‐ Afgesloten zorgplannen /heropening + reden 
‐ Overige redenen heropenen zorgplannen 
‐ Aantal SEL‐zorgplannen 
‐ Aantal overlegmomenten / reden 
‐ Andere redenen overleg 
‐ Aantal zorgplannen zonder verpleegkundige 
‐ Aantal zorgplannen GDT‐conform (vergoedbaar) / jaar 
‐ Thuis / Elders 
‐ Leeftijd 
‐ Man / Vrouw 
‐ Aantal zorgplannen / leeftijd patiënt 
‐ Aantal overleg / jaar / zorgplan 
‐ Aantal zorgplannen / lokale afdeling 
‐ Aantal zorgplannen / SEL 
‐ Aantal zorgplannen / organisatie 
‐ Aantal zorgplannen / verzekeringsinstelling 
‐ Aantal zorgplannen / zorgbemiddelaar 
‐ GDT als zorgverlener 
‐ Type zorgverlener onder GDT als zorgverlener 
‐ Weckx aantallen/schaal 
‐ Redenen voor overleg 
‐ Facturen/Verzekeringsinstellingen 
‐ Facturen/organisatie 
‐ Facturen betaald/jaar 

 

12.6. Vernieuwen van zorgplannen 
De procedure  tot  vernieuwing  van een  zorgplan bij een nieuw  kalenderjaar  kan ook door de  SEL‐
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13.2.2 Gegevens over de patiënten 
 
Na  een  druk  op  de  link  "Gegevens  over  de  patiënten"  wordt  een  scherm  geopend  voor  het 
downloaden of het openen van het bestand “GegevensPatienten.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ Code patiënt 
‐ Geslacht 
‐ Geboortedatum 
‐ Lokale afdeling 
‐ Postcode patient 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Datum schaal (laatste) 
‐ Score schaal (laatsteà 
 

13.2.3 Gegevens over de gesloten zorgplannen 
 
Na een druk op de  link "Gegevens over de gesloten zorgplannen" wordt een scherm geopend voor 
het downloaden of het openen van het bestand “GeslotenZorgplannen.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ Lokale afdeling 
‐ Postcode patiënt 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Geboortedatum patiënt 
‐ Datum opening 
‐ Heropening/Afsluiting 
‐ Datum 
‐ Reden 
‐ Reden (Overige) 
‐ Opmerking 
 

13.2.4 Financiële informatie 
 
Na een druk op de  link "Financiële  informatie" wordt een scherm geopend voor het downloaden of 
het openen van het bestand “FinanciëleInformatie.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Verzekeringsinstelling 
‐ Lokale afdeling 
‐ Zorgverlener 1 
‐ Bedrag 1 
‐ Zorgverlener 2 
‐ Bedrag 2 
‐ Zorgverlener 3 
‐ Bedrag 3 
‐ Zorgverlener 4 
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‐ Bedrag 4 
‐ GDT (bedrag) 
‐ Factuurdatum 
‐ Betalingsdatum 
‐ Referentie 

 
13.2.5 Overzicht facturen ‐ zorgverleners 
 
Na een druk op de  link  "Overzicht  facturen  ‐  zorgverleners" wordt een  scherm  geopend  voor het 
downloaden of het openen van het bestand “FacturenZorgverleners.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Code patiënt 
‐ Lokale afdeling 
‐ Zorgbemiddelaar 
‐ Zorgverlener 1 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 2 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 3 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 4 (indien vergoedbaar RIZIV) 
‐ GDT (vergoedbare zorgverleners onder de koepel van de GDT) 
‐ Overige (niet‐vergoedbare zorgverleners) 
 

13.2.6 Tabel zorgplannen 
 
Na een druk op de link "Tabel zorgplannen" wordt een scherm geopend voor het downloaden of het 
openen van het bestand “Zorgplannen.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 

‐ Code Patiënt 
‐ GDT 
‐ SEL 
‐ Straat 
‐ Nummer 
‐ Bus 
‐ Postcode patiënt 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Lokale afdeling 
‐ Datum start (van het zorgplan( 
‐ Datum vernieuwing (laatste) 
‐ Schaal start (van het zorgplan) 
‐ Datum evaluatie (laatste) 
‐ Schaal evaluatie (laatste) 
‐ Plaats zorgoverleg 
‐ Datum zorgoverleg (laatste) 
‐ Zorgbemiddelaar 
‐ Huisarts 
‐ Verpleegkundige 
‐ Maatschappelijk werker 
‐ Andere 
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Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ Code patiënt 
‐ Geslacht 
‐ Geboortedatum 
‐ Lokale afdeling 
‐ Postcode patient 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Datum schaal (laatste) 
‐ Score schaal (laatsteà 
 

14.3.3 Gegevens over de gesloten zorgplannen 
 
Na een druk op de  link "Gegevens over de gesloten zorgplannen" wordt een scherm geopend voor 
het downloaden of het openen van het bestand “GeslotenZorgplannen.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ Lokale afdeling 
‐ Postcode patiënt 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Geboortedatum patiënt 
‐ Datum opening 
‐ Heropening/Afsluiting 
‐ Datum 
‐ Reden 
‐ Reden (Overige) 
‐ Opmerking 
 

14.3.4 Financiële informatie 
 
Na een druk op de  link "Financiële  informatie" wordt een scherm geopend voor het downloaden of 
het openen van het bestand “FinanciëleInformatie.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Verzekeringsinstelling 
‐ Lokale afdeling 
‐ Zorgverlener 1 
‐ Bedrag 1 
‐ Zorgverlener 2 
‐ Bedrag 2 
‐ Zorgverlener 3 
‐ Bedrag 3 
‐ Zorgverlener 4 
‐ Bedrag 4 
‐ GDT (bedrag) 
‐ Factuurdatum 
‐ Betalingsdatum 
‐ Referentie 
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14.3.5 Overzicht facturen ‐ zorgverleners 
 
Na een druk op de  link  "Overzicht  facturen  ‐  zorgverleners" wordt een  scherm  geopend  voor het 
downloaden of het openen van het bestand “FacturenZorgverleners.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 
‐ FactuurNummer 
‐ Code patiënt 
‐ Lokale afdeling 
‐ Zorgbemiddelaar 
‐ Zorgverlener 1 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 2 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 3 (vergoedbaar RIZIV) 
‐ Zorgverlener 4 (indien vergoedbaar RIZIV) 
‐ GDT (vergoedbare zorgverleners onder de koepel van de GDT) 
‐ Overige (niet‐vergoedbare zorgverleners) 
 

14.3.6 Tabel zorgplannen 
 
Na een druk op de link "Tabel zorgplannen" wordt een scherm geopend voor het downloaden of het 
openen van het bestand “Zorgplannen.xls”. 
 
Dit is een Excel bestand met volgende velden: 

‐ Code Patiënt 
‐ GDT 
‐ SEL 
‐ Straat 
‐ Nummer 
‐ Bus 
‐ Postcode patiënt 
‐ Gemeente patiënt 
‐ Deelgemeente patiënt 
‐ Lokale afdeling 
‐ Datum start (van het zorgplan( 
‐ Datum vernieuwing (laatste) 
‐ Schaal start (van het zorgplan) 
‐ Datum evaluatie (laatste) 
‐ Schaal evaluatie (laatste) 
‐ Plaats zorgoverleg 
‐ Datum zorgoverleg (laatste) 
‐ Zorgbemiddelaar 
‐ Huisarts 
‐ Verpleegkundige 
‐ Maatschappelijk werker 
‐ Andere 
‐ Datum afsluiten 
‐ Reden afsluiten 
‐ Reden afsluiten (overige) 
‐ Reden afsluiting opmerking 
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‐ Weckx aantallen/schaal 
‐ Redenen voor overleg 
‐ Facturen/Verzekeringsinstellingen 
‐ Facturen/organisatie 
‐ Facturen betaald/jaar 

 
Al deze statistieken kunnen afzonderlijk of gezamenlijk als Excel‐bestanden gedownload worden. 
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15. Handleiding voor de gegevensaanleveraar 

15.1. Registratie van een nieuwe gegevensaanleraar 
Een  gegevensaanleveraar  in  het  e‐zorgplan  is  een  gebruiker  die  gemachtigd  is  zorgverleners 
rechtstreeks  in  te voeren  in de databank van het e‐zorgplan. Daartoe moet hij eerst een  specifiek 
account  (rol) gekregen hebben van de helpdesk. Deze toewijzing  is volledig analoog aan de andere 
accounts in het e‐zorgplan. 
 
Sommige gegevensaanleveraars zullen reeds een account hebben als SEL‐verantwoordelijke en/of als 
zorgverlener.  In dat geval  zijn  ze geregistreerd  in verschillende  rollen. Ze moeten dan hun  rol van 
gegevensaanleveraar selecteren bij de keuze van een rol.  
 
Voor de  registratie van een gegevensaanleveraar moeten de volgende gegevens door de helpdesk 
ingevoerd  worden:  voornaam*,  naam*,  straat*,  huisnummer*,  bus,  postcode*,  deelgemeente*, 
telefoon, gsm, e‐mail* (* = verplicht veld). 
 
Er moet ook vermeld worden of de gegevensaanleveraar  lid  is van een organisatie. Als men  zeker 
weet dat de organisatie voor het aanleveren van gegevens reeds bestaat in de databank, volstaat de 
naam van de organisatie. Deze lijst van organisaties is niet dezelfde als deze van de zorgverleners. 
 
Voor  de  registratie  van  een  nieuwe  organisatie  moeten  ook  de  volgende  gegevens  ingevoerd 
worden: naam*,  straat*, huisnummer*, bus, postcode*, deelgemeente*,  telefoon,  fax, e‐mail  (* = 
verplicht veld). 
 

15.2. Formaat voor de aanlevering van de gegevens 

Het bestand dat gebruikt wordt voor de aanlevering van de gegevens van de zorgverlener(s)  is een 
csv‐bestand.  Een  csv‐bestand  is  een  tekstbestand  waarin  gegevens  staan  in  een  bepaalde 
afgesproken volgorde gescheiden door een afgesproken delimiter. Dit bestand  is editeerbaar  in een 
klassieke editor waarvan de meest verspreide het kladblok  is van Windows. Csv‐bestanden kunnen 
ingevoerd  worden  in  een  rekenblad  programma  (Excel,  OpenOffice  calc,  enz)  en  kunnen  ook 
geëxporteerd worden door deze programma’s. 
 
Een  omstandige  beschrijving  van  de  procedure  voor  de  import  en  de  export  van  csv‐bestanden, 
zowel voor Excel  (Office) als voor Calc  (OpenOffice), vindt u als bijlage  (bijlage 17.2 Csv‐bestanden 
importeren en exporteren). 
 
De velden van dit csv‐bestand zijn de volgende: 
rijksregister, riziv, naam, voornaam, aanspreking, geslacht, straat, nr, box, postcode, deelgemeente, 
telefoon,  telefoon  alternatief,  gsm,  gsm  publiek,  fax,  email,  type,  bankrekening,  iban,  bic, 
bereikbaarheid,  naam  organisatie,  straat  organisatie,  nr  organisatie,  box  organisatie,  postcode 
organisatie, deelgemeente organisatie,  telefoon organisatie, gsm organisatie,  fax organisatie, email 
organisatie 
 
De velden zijn gescheiden door een delimiter die in dit geval een “|” symbool (pipe) is. Ook een punt‐
komma “;” is een mogelijkheid. Een punt‐komma is meestal  de standaard bij de landinstellingen van 
de  PC’s  van  de  gebruikers  (zie  bijlage  17.2  Csv‐bestanden  importeren  en  exporteren).  De 
voorbeelden in dit hoofdstuk gebruiken “|”. 
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De namen van de velden moeten  in de eerste regel van het csv‐bestand  te vinden zijn  in de  juiste 
volgorde. Dus de eerste lijn van dit bestand is steeds de volgende:  
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm 
publiek|fax|email|type|bankrekening|iban|bic|bereikbaarheid|naam organisatie|straat 
organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon 
organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email organisatie 
 
Het  rijksregisternummer  moet  altijd  ingevuld  zijn.  Op  basis  van  dit  unieke  nummer  kunnen  de 
zorgverleners die reeds  in de databank van het e‐zorgplan opgenomen zijn teruggevonden worden. 
Indien  er  twee  zorgverleners  met  hetzelfde  rijksregisternummer  in  de  databank  te  vinden  zijn, 
worden ze onderscheiden door het veld ”type”.  
 
Het veld “type” wordt dus gebruikt voor de verdere differentiëring van zorgverleners met hetzelfde 
rijksregisternummer.  Indien men  toch het  type van een  zorgverlener wil aanpassen dient het  type 
voorafgegaan te worden door “@@@” bvb. “@@@verpleegkundige”.  
 
Indien  een  rizivnummer  van  een  nieuwe  zorgverlener  ingevoerd  wordt  moet  er  ook  een 
bankrekeningnummer  en/of  iban‐nummer  zijn  om  rechtstreekse  facturatie  door  het  e‐zorgplan 
mogelijk te maken. 
 
Wanneer in het bestand alle andere velden leeg zijn, zal de zorgverlener geschrapt worden. 
 
Voor het toevoegen van een nieuwe zorgverlener dienen de velden naam, voornaam, aanspreking, 
geslacht,  straatnaam,  postcode  en  type  zorgverlener  ingevuld  te  zijn.  De  andere  velden  zijn 
optioneel.  
 
Wanneer velden leeg gelaten worden, worden de oude gegevens bewaard. Gegevens kunnen gewist 
worden met de code “###” (zonder de aanhalingstekens). 
 
Er zijn enkele velden waarvan de  inhoud een bepaalde waarde moet hebben. Anders wordt er een 
foutmelding gegenereerd. Het zijn de velden aanspreking, geslacht en type. 
 
De mogelijke waardes voor de inhoud van het veld “aanspreking” zijn: mr, mv, dr, prof_dr. 
Deze  lijst komt overeen met de mogelijke waardes  in het e‐zorgplan. Deze  lijst kan  later aangepast 
worden.  Indien  dit  gebeurt  zal  er  melding  van  gegeven  worden  in  het  startscherm  voor  de 
aanlevering van de gegevens. 
 
De mogelijke waardes voor de inhoud van het veld “geslacht” zijn: m, v. 
 
De mogelijke waardes voor het veld met de  types zorgverleners “type” zijn: doctor, mantelzorger, 
ext_doctor,  Verpleegkundige,  kinesitherapeut,  psycholoog, maatsch_werker,  tandarts,  gezinszorg, 
apotheker,  ergotherapeut,  psych_thuiszorg,  logopedie,  psychotherapie,  uitleendienst,  adm_steun, 
vrijwilliger,  pall_verpleegk,  paramed_mwerker,  psychiater,  podologie,  dietist(e),  bewindvoerder, 
kortverblijf, verpl_sociaal, verpl_int_mur, zorgkundige, overleg_org, poetsdienst, dagcentrum. 
Deze  lijst  komt  overeen  met  de  mogelijke  waardes  in  het  e‐zorgplan.  Deze  lijst  kan  eventueel 
aangepast worden.  Indien dit gebeurt  zal er ook melding van gemaakt worden  in het  startscherm 
voor de aanlevering van de gegevens. 
 
Het veld “bereikbaarheid” voegt een zorgverlener toe in het blad bereikbaarheid van het e‐zorgplan. 
Daartoe  wordt  de  inhoud  van  de  velden  “naam”,  “voornaam”,  “type”,  “telefoon”,  “telefoon 
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alternatief”  en  “gsm  publiek”  gebruikt  voor  zover  deze  velden  ingevuld  zijn.  Het  veld 
“bereikbaarheid”  vult  het  vrij  veld  in  dat  overeenkomt  met  deze  zorgverlener  in  het  blad 
bereikbaarheid  van  de  betrokken  zorgplannen.  In  dit  veld  kan  geen  enter  ingebracht worden. De 
eventuele verdere vormgeving van dit veld dient dan in het e‐zorgplan zelf te gebeuren. 
 
Er kunnen een onbeperkt aantal zorgverleners verwerkt worden  in één csv‐bestand. Daartoe wordt 
voor Iedere zorgverlener één regel met de nodige gegevens toegevoegd. 
 
Indien enkel de naam van de organisatie is ingevuld en het een bestaande organisatie betreft, zal de 
zorgverlener lid worden van deze organisatie.  
 
Voor  het  toevoegen  van  een  nieuwe  organisatie  dienen  de  velden  naam  organisatie,  straat 
organisatie, postcode organisatie  ingevuld  te  zijn. De  andere  velden  zijn optioneel. Vooraleer een 
nieuwe  organisatie  kan  toegevoegd worden,  zal  de  gebruiker  bevestiging  hiervan moeten  geven. 
Organisaties kunnen niet verwijderd worden via de import. 
 
Indien een reeks zorgverleners van dezelfde nieuwe organisatie ingevoerd wordt dienen de volledige 
gegevens van de organisatie enkel ingevoerd worden bij de eerste zorgverlener in het bestand. Bij de 
volgende volstaat dan de juiste naam van de organisatie. 
 
Voorbeelden van csv‐bestanden voor invoer: 
 
Het volgende bestand voert een nieuwe verpleegkundige in met deze gegevens. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|Walraet|Jan|mr|m|Pachthofdreef|36||1970||||||||verpleegkundige|001‐
0154934‐04||||||||||||| 
 
Het volgende bestand verandert het huisnummer van de zorgverlener in 46. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12||||||46|||||||||||||||||||||||| 
 
Het volgende bestand wist het veld “box”. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|||||||###||||||||||||||||||||||| 
 
Het volgende bestand verwijdert een zorgverlener uit de databank. 
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rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|||||||||||||||||||||||||||||| 
 
Het volgende bestand voegt een nieuwe zorgverlener aan een bestaande organisatie toe. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|Walraet|Jan|mr|m|Pachthofdreef|36||1970||||||||verpleegkundige|001‐
0154934‐04||||Verpleegeenheid Wezembeek‐Oppem||||||||| 
 
Het volgende bestand voegt een nieuwe zorgverlener toe en een nieuwe organisatie. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|Walraet|Jan|mr|m|Pachthofdreef|36||1970||||||||verpleegkundige|001‐
0154934‐04||||Verpleegeenheid Wezembeek‐Oppem|Pachthofdreef|36||1970||||| 
 
Er moet  rekening  gehouden worden met  het  rijksregisternummer  en/of  het  rizivnummer  om  de 
zorgverlener  te  identificeren. Daarnaast moeten bij een nieuwe  zorgverlener en/of organisatie de 
verplichte velden ingevuld zijn. Bij een rizivnummer hoort ook een verplichte bankrekening. 
 
Indien  er  meerdere  gebruikers  zijn  met  dezelfde  rijksregisternummer  kunnen  ze  onderscheiden 
worden door het veld “type” (zorgverlener). 
 
Het  volgende  bestand  voert  een  nieuwe  zorgverlener  toe  en  verandert  een  bestaande.  Het  gaat 
tweemaal om dezelfde persoon maar met een verschillende functie. 
 
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
organisatie 
|4‐12345‐123‐12|Walraet|Jan|mr|m|Pachthofdreef|36||1970||||||||verpleegkundige|001‐
0154934‐04||||||||||||| 
|4‐12345‐123‐12||||||46||||||||||adm_steun|||||||||||||| 
 
Het volgende bestand verandert het type van een bestaande zorgverlener. 
  
rijksregister|riziv|naam|voornaam|aanspreking|geslacht|straat|nr|box|postcode|deelgemeente|t
elefoon|telefoon alternatief|gsm|gsm publiek|fax|email|type| bankrekening|iban|bic| 
bereikbaarheid|naam organisatie|straat organisatie|nr organisatie|box organisatie|postcode 
organisatie|deelgemeente organisatie|telefoon organisatie|gsm organisatie|fax organisatie|email 
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Ongeldig type zorgverlener. De geldige types zijn [lijst] 
Ongeldig type zorgverlener 
 
Een bankrekeningnummer dient opgegeven te worden wanneer er een rizivnummer is ingevuld 
Geen bankrekeningnummer als een rizivnummer opgegeven is 
 
Een rizivnummer dient opgegeven te worden voor dit type zorgverlener 
Geen rizivnummer bij type waarbij dit verplicht is 
 
Ongeldig rekeningnummer 
 
Ongeldig email adres 
 
Ongekende gemeente 
Postcode niet gevonden 
 
Ongekende deelgemeente voor postcode 
Deelgemeente hoort niet bij postcode 
 
Ongeldig rijksregisternummer 
 
Ongeldige aanspreking. De geldige aansprekingen zijn [lijst] 
Niet in lijst 
 
Ongeldig rizivnummer 
 
Ongeldig geslacht 
Moet m of v 
 
Ongeldige postcode 
 
De straat dient opgegeven te worden 
Geen straat 
 
Ongeldig adres voor de opgegeven organisatie 
 
Foutief formaat 
Onverwachte fout (komt normaal niet voor) 
 
De volgende regel voldoet niet aan het juiste formaat: [...]. 
Fout aantal kolommen in de regel 
 
Er trad een fout op tijdens het verwerken van het csv‐bestand. 
Onverwachte fout (komt normaal niet voor) 
 
De regel van [...] kan niet worden uitgevoerd wegens weigering van de zorgverlener. 
Zorgverlener weigert overschreven te worden 
 
De regel van [...] kan niet worden uitgevoerd omdat er meer dan 1 zorgverlener mee overeenkomt. 
Dubbele zorgverlener 
 
De regel van [...] kan niet worden uitgevoerd omdat niet alle verplichte velden ingevuld zijn. 
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Zorgverlener kan niet toegevoegd worden 
 
Een bankrekeningnummer dient opgegeven te worden wanneer er een rizivnummer is ingevuld 
Geen bankrekeningnummer als rizivnummer is ingegeven 
 
De regel van [...] kan niet worden uitgevoerd omdat er meer dan 1 organisatie mee overeenkomt. 
Dubbele organisatie 
 
De regel van [...] kan niet worden uitgevoerd omdat de nieuwe organisatie [naam] een geldig adres 
moet hebben alvorens deze organisatie kan worden toegevoegd. 
Niet alle verplichte velden zijn ingevuld om een organisatie aan te maken 
 

15.6. Algemene opmerkingen bij wijziging van gegevens 

De  identificatie  van  de  individuele  zorgverlener  gebeurt  in  eerste  instantie  door  het 
rijksregisternummer.  De  gegevens  van  een  individuele  zorgverlener  kunnen  door  de 
gegevensaanleveraar  van  zijn  werkgever  of  organisatie  aangepast  worden.  Daarvoor  is  de 
toestemming  vereist  van  de  zorgverlener.  Daarom  is  er  in  het  scherm  “Mijn  gegevens”  van  de 
zorgverleners een aanvinkvak dat bevestigt dat de zorgverlener akkoord is dat zijn gegevens kunnen 
aangepast worden door zijn werkgever of organisatie. Dit vak is default aangevinkt maar kan door de 
zorgverlener uitgevinkt worden. In dat geval kunnen de gegevens van de zorgverlener niet gewijzigd 
worden  door  het  systeem  van  gegevensaanlevering.  Dit  geeft  dan  aanleiding  tot  een  specifieke 
foutmelding. 
 
Door  het  gebruik  van  het  rijksregisternummer  moeten  de  zorgverleners  akkoord  gaan  met  de 
bepalingen  van  het  privacybeleid  van  het  e‐zorgplan.  Daarom  is  er  in  hetzelfde  scherm  “Mijn 
gegevens”  een  aanvinkvak  waarmee  bevestigd  wordt  dat  de  zorgverlener  akkoord  gaat met  de 
bepalingen  van  dit  privacybeleid.  Dit  vak  is  default  uitgevinkt  maar  kan  door  de  zorgverlener 
aangevinkt worden. Het is enkel bij actieve toestemming dat het e‐zorgplan kan gebruikt worden. 
 
Als de bestaande of de nieuw aangemaakte zorgverlener zich aanmeldt  in het e‐zorgplan wordt er 
nagekeken of de privacybepaling reeds aangevinkt werd in het scherm “Mijn gegevens”. 
 
Indien dit niet het geval is wordt de zorgverlener onmiddellijk afgeleid naar het scherm met zijn/haar 
gegevens  om  daar  de  nodige  elementen  aan  te  vullen  alvorens  verder  te  gaan. De  tekst  van  de 
privacybepaling kan daar via een bijkomende link nagekeken worden. 
 
Bij een volgende login gaat de gebruiker dan gewoon verder zoals hij/zij nu gewoon is. 
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16. Privacy en aanverwanten 
Voor de eenduidige identificatie van de individuele zorgverleners in het elektronisch zorgplan wordt 
het  rijksregisternummer  gebruikt.  Vermits  het  rijksregisternummer  in  de  uitbouw  van  het 
elektronisch  zorgplan dus bepalend  is voor de  identiteit van een  zorgverlener  is het nuttig om nu 
reeds  zo  snel  mogelijk  alle  rijksregisternummers    in  te  zamelen.  Daarenboven  verloopt  de 
inlogprocedure via het eHealthportaal (Fedict: e‐id of token) waarbij gebruik gemaakt wordt van het 
rijksregisternummer voor de authenticatie van de persoon (zorgverlener of patiënt) die inlogt op het 
systeem. Dit houdt dus  in dat  in het e‐zorgplan  iedere  zorgverlener moet gekoppeld  zijn  aan een 
rijksregisternummer. Ingewonnen informatie beveelt daarenboven aan dat ook het privacybeleid zelf 
best door de gebruiker formeel voor akkoord bevestigd wordt. 
 
De  gegevens  van  een  individuele  zorgverlener  kunnen  ook  door  de  gegevensaanleveraar  van  zijn 
werkgever  of  organisatie  aangepast  worden.  Daarvoor  is  de  toestemming  vereist  van  de 
zorgverlener.  Daarom  is  er  in  het  scherm  “Mijn  gegevens”  een  aanvinkvak  dat  bevestigt  dat  de 
zorgverlener  akkoord  is  dat  zijn  gegevens  kunnen  aangepast  worden  door  zijn  werkgever  of 
organisatie. Dit vak  is default aangevinkt maar kan door de zorgverlener uitgevinkt worden.  In dat 
geval kunnen de gegevens van de zorgverlener niet gewijzigd worden door het systeem van externe 
gegevensaanlevering. Dit geeft dan aanleiding tot een specifieke foutmelding. 
 
De gebruikers van het e‐zorgplan moeten ook akkoord gaan met de bepalingen van het privacybeleid 
van het e‐zorgplan. Daarom is er in het scherm “Mijn gegevens” een aanvinkvak waarmee bevestigd 
wordt  dat  de  gebruiker  akkoord  is  met  de  bepalingen  van  dit  privacybeleid.  Dit  vak  is  default 
uitgevinkt maar kan door de gebruiker aangevinkt worden. Het is enkel bij actieve toestemming dat 
het e‐zorgplan  kan  gebruikt worden. Er  is dus een melding dat het e‐zorgplan enkel  kan  gebruikt 
worden mits akkoord met de privacyregels van het e‐zorgplan. 
 
Buiten het  veld  voor het  rijksregisternummer  is  er  een bijkomend  logisch  veld  (aanvinkveld)  voor 
akkoord met de privacybepalingen rond het e‐zorgplan.  
 
De formulering van de privacybepalingen van het elektronisch zorgplan luidt als volgt: 
 
Aansprakelijkheid voor de inhoud 
De provincie Vlaams‐Brabant besteedt de grootste zorg aan het ontwerp en de  instandhouding van 
het elektronisch zorgplan. De provincie Vlaams‐Brabant kan echter niet de juistheid garanderen van 
de  informatie  die  hierin  opgeslagen wordt. De  gebruiker  dient  er  zich  van  bewust  te  zijn  dat  de 
informatie  zonder  voorafgaande  kennisgeving  door  andere  daartoe  gemachtigde  gebruikers 
gewijzigd kan worden. De provincie Vlaams‐Brabant kan geenszins aansprakelijk worden gesteld voor 
de  inhoud  van  het  elektronisch  zorgplan  of  voor  het  gebruik  dat  ervan  kan worden  gemaakt. De 
provincie Vlaams‐Brabant kan evenmin aansprakelijk gesteld worden voor de inhoud en het bestaan 
van andere sites waarmee hyperlinks worden gelegd.  
 
Wet op de privacy 
De  persoonlijke  gegevens  van  de  gebruikers  van  dit  elektronisch  zorgplan  worden  behandeld  in 
overeenstemming met de bepalingen van de wet van 8 december 1992, en de aanpassing hierop van 
11 december 1998, tot bescherming van de persoonlijke  levenssfeer. Bovendien heeft de gebruiker 
toegang tot zijn persoonsgegevens en mag de juistheid ervan nagekeken worden. De gebruiker heeft 
de  mogelijkheid  om  eventuele  onjuistheden  in  verband  met  de  persoonlijke  gegevens  te  laten 
verbeteren.  De  provincie  Vlaams‐Brabant  verbindt  zich  ertoe  de  persoonsgegevens  enkel  te 
gebruiken  voor  de  doelstellingen  van  het  elektronisch  zorgplan.  De  provincie  Vlaams‐Brabant 
behoudt zich het recht voor het privacybeleid te wijzigen mits iedere gebruiker hiervan op de hoogte 
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te stellen bij de toegang tot het elektronisch zorgplan. 
 
Bij vragen of problemen met gegevens betreffende bescherming van de persoonlijke levenssfeer, kan 
steeds contact opgenomen worden met de helpdesk. 
 
Als de bestaande of de nieuw aangemaakte zorgverlener zich aanmeldt  in het e‐zorgplan wordt er 
nagekeken of het rijksregisternummer reeds ingegeven is en of de privacybepaling reeds aangevinkt 
werd in het scherm “Mijn gegevens”. 
 
Indien dit niet het geval  is wordt de gebruiker onmiddellijk afgeleid naar het scherm met zijn/haar 
gegevens  om  daar  de  nodige  elementen  aan  te  vullen  alvorens  verder  te  gaan. De  tekst  van  de 
privacybepaling kan daar via een bijkomend scherm (link) nagekeken worden. 
 
Bij een volgende login gaat de gebruiker dan gewoon verder zoals hij/zij nu gewoon is. 
 
Op  die  manier  wordt  tegemoet  gekomen  aan  de  wettelijke  vereisten  en  zijn  de  meeste 
rijksregisternummers waarschijnlijk  vrij  snel  ingevuld. Dan worden  ook  de  SEL‐verantwoordelijken 
niet  lastig  gevallen  met  vragen  en  problemen  rond  de  privacy  van  een  zorgverlener.  Ook  de 
zorgbemiddelaars kunnen verder het multidisciplinair overleg beheren zoals voordien. 
 
Het gebruik van het rijksregisternummer voor de unieke identificatie van de patiënten zelf heeft geen 
aanleiding gegeven tot bezwaren vanwege de privacycommissie. 
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17. Bijlagen 

 

17.1. Firefox WIN configuratie voor eID kaart 

 
U kan Firefox gebruiken met uw Belgium eID. Hiervoor dient u twee zaken in te stellen in Firefox: 
  

 Installatie PKCS#11 module: deze module zorgt voor de communicatie met de eID  

 Configuratie Root CA: nodig opdat Firefox uw certificaten kan gebruiken  
 

Identiteitskaart	in	kaartlezer		
Steek de kaart in de kaartlezer. Straks wordt die uitgelezen door Firefox.  
 

Installatie	PKCS#11	module		
Hoe de installatie van de PKCS11 module gebeurt, hangt af van uw Firefox versie.  
 

 

Tot	Firefox	3.0.x		
Open een venster in Firefox 3.0.x met het volgende webadres: http://eid.belgium.be/pkcs11.jsp om 
de beveiligingsmodule automatisch te installeren.  
 
Zorg ervoor dat u hiervoor Firefox gebruikt, want Internet Explorer is mogelijk uw default browser.  
 
Na de installatie kan u verder gaan naar “Configuratie certificaten”.  

Vóór u deze handleiding volgt  
Zorg dat de eID Viewer op uw PC staat. U kunt die installeren met de “eID Quick Install”: 
http://eid.belgium.be/nl/Hoe_installeer_je_de_eID/Windows/.  

Tip: u kunt de versie van Firefox controleren via “Help” > “Over Mozilla Firefox”  
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klik op Opslaan. 
Op een computer waarop Microsoft Windows XP wordt uitgevoerd 

 Blader  in het  vak Opslaan  in naar de  locatie waar u het nieuwe  tekstbestand wilt 
opslaan en klik op Opslaan. 

4. Vervolgens  verschijnt  er  een  dialoogvenster  met  de  mededeling  dat  alleen  het  huidige 
werkblad  wordt  opgeslagen  in  het  nieuwe  bestand.  Als  u  inderdaad  alleen  het  huidige 
werkblad wilt opslaan als tekstbestand, klikt u op OK. U kunt andere werkbladen opslaan als 
afzonderlijke tekstbestanden door deze procedure te herhalen voor elk werkblad. 

5. Daarna  verschijnt  er  een  tweede  dialoogvenster  met  de  mededeling  dat  uw  werkblad 
mogelijk functies bevat die niet worden ondersteund door bestandsindelingen. Als u alleen 
bent  geïnteresseerd  in het opslaan  van de werkbladgegevens  in het nieuwe  tekstbestand, 
klikt  u  op  Ja.  Als  u  twijfelt  en meer  wilt  weten  over  de  Excel‐functies  die  niet  worden 
ondersteund door bestandsindelingen, klikt u op Help voor meer informatie. 

17.2.1.4 Scheidingsteken in een tekstbestand wijzigen 

Als u een tekstbestand  importeert met de wizard Tekst  importeren, kunt u het scheidingsteken dat 
voor een  tekstbestand met  scheidingstekens wordt gebruikt van een  tabteken  in een ander  teken 
wijzigen in stap 2 van de wizard Tekst importeren. In deze stap kunt u ook de manier wijzigen waarop 
dubbele scheidingstekens, zoals twee aanhalingstekens na elkaar, worden verwerkt. 

17.2.1.5 Het scheidingsteken in alle csv‐tekstbestanden wijzigen 

1. Klik in Microsoft Windows op de knop Start en klik op Configuratiescherm.  
2. Open het dialoogvenster Landinstellingen. 
3. Voer een van de volgende handelingen uit: 

 Klik in Windows Vista op het tabblad Indelingen en klik vervolgens op Deze instelling 
aanpassen.  

 Klik in Windows XP op het tabblad Landinstellingen en klik vervolgens op Aanpassen. 
4. Typ een nieuw scheidingsteken in het vak Lijstscheidingsteken. 
5. Klik tweemaal op OK. 

 
Opmerking  Nadat  u  het  lijstscheidingsteken  voor  uw  computer  hebt  gewijzigd,  wordt  in  alle 
programma's  voortaan  het  nieuwe  teken  als  lijstscheidingsteken  gebruikt. Via  dezelfde  procedure 
kunt u de standaardinstelling voor het lijstscheidingsteken weer herstellen. 
 
 

17.2.2 OpenOffice Calc: csv‐tekstbestanden openen en opslaan 
 
Comma  Separated Values  (csv)  is  een  indeling  voor  tekstbestanden waarmee  u  gegevens  uit  een 
database of werkblad kunt uitwisselen met andere toepassingen. Elke regel  in een csv‐tekstbestand 
staat voor een record in de database of een rij in een werkblad. De velden in een databaserecord of 
cellen  in  een werkblad worden meestal  door  komma's  gescheiden. U  kunt  echter  andere  tekens 
gebruiken om een veld te begrenzen, zoals een tabulatorteken of een | teken. 
 
Als de  inhoud van een veld of cel een komma bevat, moet de  inhoud van het veld of de cel tussen 
enkele (') of dubbele (") aanhalingstekens staan. 



Handleiding e‐zorgplan (versie 1 maart 2013)  202

17.2.2.1 Een tekst‐ en/of csv‐bestand openen in Calc 

1. Kies Bestand ‐ Openen. 
2. Zoek het csv‐bestand dat u wilt openen. 

Als het bestand een *.csv‐extensie heeft, selecteert u het. 
Heeft het csv‐bestand een andere extensie, dan selecteert u het bestand en kiest u daarna 
'Tekst CSV' in het vak Bestandstype. 

3. Klik op Openen. 
Het dialoogvenster Tekstimport opent. 

4. Specificeer de opties om de tekst in het bestand in kolommen te verdelen. 
Onder  in  het  dialoogvenster  Tekstimport  ziet  u  een  voorbeeld  van  de  lay‐out  van  de 
geïmporteerde gegevens.  
Rechtsklik  in  een  kolom  in  het  voorbeeld  om  de  opmaak  in  te  stellen  of  de  kolom  te 
verbergen. 
Vink  het  vakje  voor  het  scheidingsteken  voor  de  tekst  aan  dat  overeenkomt  met  het 
scheidingsteken  dat  in  het  bestand  wordt  gebruikt.  In  het  geval  van  een  niet  benoemd 
scheidingsteken, type het teken in het invoervak. 

5. Klik op OK. 

17.2.2.2 Een blad als een csv‐tekstbestand opslaan 

Wanneer u een werkblad naar  csv‐indeling exporteert, worden alleen de gegevens op het huidige 
blad opgeslagen. Alle andere informatie, inclusief formules en opmaak, gaat verloren. 
 

1. Open het Calc‐blad dat u als een csv‐tekstbestand wilt opslaan. 
Alleen het huidige blad kan geëxporteerd worden. 

2. Kies Bestand ‐ Opslaan als. 
3. In het vak Bestandsnaam voert u een naam voor het bestand in. 
4. In het veld Bestandstype, selecteer "Tekst CSV". 
5. (Optioneel) Stel de veldopties in voor het csv‐tekstbestand. 

Selecteer Filterinstellingen bewerken. 
Selecteer de gewenste opties in het dialoogvenster Tekstbestanden exporteren. 
Klik op OK. 

6. Klik op Opslaan. 
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Registratie   Elektronisch zorgplan   

 
*= gegevens die verplicht zijn 
 
Persoonlijke gegevens 
Geslacht*      Aanspreektitel*    
Voornaam*    Naam*   
Straat*    Huisnummer*    Bus  
Postcode*    Gemeente*   
Telefoon    GSM (publiek)   
Emailadres*    GSM (privé)   
Rijksregisternr.*       
Bankrekeningnr.*       
RIZIV‐nummer*       
Type zorgverlener*       
Type mantelzorger*       
Organisatie   j/n     
 
Gegevens organisatie (indien toepasselijk) 
Naam*       
Straat*    Huisnummer*    Bus  
Postcode*    Gemeente*   
Telefoon    GSM   
Fax       
Emailadres       
 
Commentaar of bijkomende inlichtingen 
 

 
Mogelijke aanspreektitels: Dhr., Mevr., Dr., Prof. Dr. 
 
Het adres van een zorgverlener kan ook het werkadres zijn of het adres van zijn/haar organisatie. 
 
RIZIV‐nummer enkel indien van toepassing op de individuele zorgverlener. 
Bankrekeningnummer  indien de zorgverlener vergoedbaar  is.   Dit kan het rekeningnummer van de 
organisatie zijn. Bij het RIZIV‐nummer is een bankrekeningnummer verplicht.  
 
Mogelijke  types  zorgverlener:  adm.  ondersteuning,  apotheker,  bewindvoerder,  diëtist(e), 
ergotherapeut,  externe  arts,  gezinszorg,  huisarts;  kinesitherapeut,  logopedie,  maatschappelijk 
werker, mantelzorger,  paramedisch medewerker,  podologie,  psychiater,  psychiatrische  thuiszorg, 
psycholoog,  psychotherapie,  verpleegkundige,  verpleegkundige  (intramuraal),  verpleegkundige 
(palliatief), zorgkundige. 
 
Type mantelzorger enkel van toepassing als bij type zorgverlener voor mantelzorger gekozen wordt. 
Mogelijke types: kind, familie, vriend, vrijwilliger, buur, andere 
 
De tabel met de gegevens van organisaties is  slechts in te vullen indien van toepassing. 
 
Om u aan te melden hebt u een token of e‐ID (kaartlezer) nodig. 


